	內政部及所屬機關因公出國案件所附表件自行檢查表

	附件名稱
	是（請勾選）
	否（請勾選）

	出國計畫書
	□
	□

	人員名冊
	□
	□

	行程表
	□
	□

	經費概算表
	□
	□

	原年度出國計畫概算表

（行政院核定之A3大表）
	□
	□

	邀請函
	中文
	□
	□

	
	原文
	□
	□

	會議議程

（參加會議、研討會等）
	中文
	□
	□

	
	原文
	□
	□

	課程表

（每日訓練課程內容、講師）
	中文
	□
	□

	
	原文
	□
	□

	預定拜會或參訪之機關、地點簡介
	中文
	□
	□

	
	原文
	□
	□


備註：本表僅供參考，仍視計畫規劃執行之內容詳附相關表件。
以下出國案件表格僅供參考，務必詳實填具。

	內政部及所屬機關職員出國計畫書

單位名稱：內政部○○署

二、事    由：○○○。
三、派赴國家：○○。

四、預定往返日期：中華民國○年○月○日至○月○日，共計○日。

五、經費來源： ○○○計畫項下相關經費。

六、所需經費：新台幣○○○元整。

七、出國人數：○人，附出國人員名冊乙份。

八、法令依據：行政院及所屬各級機關因公派員出國案件編審要點。

九、會同機關：無。

十、與業務關係：○○○○。

十一、計畫內容：○○○○。

十二、效益評估：○○○○○○○○……○。




備註：本表僅供參考，務必依實際規劃詳列。
	內政部         因公出國人員名冊

	項目
	出國人員

	職等職稱
	
	
	

	姓名
	
	
	

	年齡
	
	
	

	性別
	
	
	

	近三年考績
	
	
	

	單位初審意見
	專長知能或外語能力
	
	
	

	
	出國事由及目的
	
	
	

	年度是否提出計畫
	
	
	

	上次公務出境
	事由
	
	
	

	
	出境日期
	
	
	

	
	返台日期
	
	
	

	
	有無提出國報告書
	
	
	

	擔任現職年資
	
	
	

	備註
	
	
	


內政部○○署派員出國預訂行程表

	出差人

職稱姓名
	○○○等○人
	出國

事由
	○○○

	日期
	預訂行程
	任務
	停留日數
	備考

	○/○（一）
	臺北－○○
	啟程、抵達○○
	○
	○○○

	○/○（二）
	○○
	拜會○○
	○
	○○○

	○/○（三）
	○○
	實地訪查○○
	○
	○○○

	○/○（四）
	○○ ─臺北
	返程
	○
	○○○


備註：本表僅供參考，務必依實際規劃，並詳列每日行程、拜會機關或參訪地點。

	內政部○○署因公派員出國經費概算表

	職稱
	姓名
	國外

地點
	日期
	金額（單位：元）

	
	
	
	
	美金部分
	新臺幣部分

	
	
	
	
	生活費
	註冊費
	小計
	禮品及交際費
	交通費
	手續費

（護照、簽證）
	保險費
	雜費
	小計
	總計

	○○○
	○○○
	○○○
	○

○

至

○○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	合計
	○人
	
	○天
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	總計（新臺幣）
	
	○天
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	所需外匯擬開支預算項
	1、 ○署○○年度預算業務─業務費」項下支付美金○○元，計新臺幣○元。（美金匯率以34:1計算）

2、 生活費計算：

（一）台北往○○在途○日：○元。

（二）○○1日：○元。

（三）○○1日：○元。

（四）○○搭機返台在途○日：○元
	所需新臺幣擬開支預算項
	○○年度預算「○○業務─業務費」項下支付新臺幣○元。
	

	本案總計所需經費
	新臺幣○元整。


備註：本表僅供參考，務必依實際規劃詳列。
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